GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZIiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi [lahiyat Fakiiltesi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Sekreter
GOREVI Dekan Sekreteri
SINIFI Genel Idare Hizmetler
KODU
UST YONETICISi Dekan
v Oﬁﬁﬁg ;‘é&%ﬁ?&?‘ém Fakdilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilahiyat Fakiiltesi Dekanlik Makaminin santral, posta isleri, evrak ve iletisim hizmetlerinin
etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
. Dekanlik Makamina yéneltilen goriisme isteklerini Dekana iletir.
. Dekanin telefon iletisimlerini saglar.
. Dekanlik Makaminin posta islemlerini yapar.
. Dekanlik Makamina ait yazismalar1 yapar.
. Dekan olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Dekan’a iletir.
. Fakiilte Kurul Kararlarini yazar ve imzalanmasini saglar.
. Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.
. Dekan ile tiim resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimi saglamak,
9. Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
10.YOK yazilarinin arsivlenmesi,

030 N W~

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan

b) Is Riski Yok

4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Alamn ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEY1i
Gerekmiyor




4) GEREKLI HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.
5) OZEL NiTELiKLER
* Pozitif bakis acisina sahip
» {letisimi iyi ve giiler yiizlii
 Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konugma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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